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Wawan Dwi Hadisaputro 8105133209 Konsentrasi Pendidikan akuntansi, 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri, praktikan ditempatkan di Divisi Opersional. 
PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri beralamat di Ruko Niaga Kalimas 2 blok C-25 
Jl. Inspeksi Kalimalang, Setiadarma, Tambun Selatan, Bekasi. Bank BPR DPM 
Kredit Mandiri bergerak dalam bidang pelayanan jasa keuangan kepada 
masyarakat yang berada di daerah Bekasi.. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini 
dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan yang telah dilakukan selama PKL pada 
bagian operasional perusahaan dalam menangani pencatatan dan penyusunan 
laporan dana kas kecil dengan tujuan untuk menyelesaikan studi pada Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi, Program Sutdi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan wawasan 
pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama 
pelaksanaan PKL, praktikan dibimbing oleh Ibu Fitri Sri Wahyuni selaku kepala 
Divisi Operasional Keuangan PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri. Kegiatan PKL 
dapat berjalan dengan baik melalui bimbingan dan arahan yang diberikan seerta 
ketelitian dan kesungguhan praktikan dalam melaksanakan setiap pekerjaan yang 
diberikan. Meskipun dalam pelaksanaan PKL terdapat beberapa kendala yang 




































 Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah 
memberikan rahmat dan hidayahNya, sehingga penulis dapat menyelesaikan 
penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sesuai jadwal.  
 Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang penulis lakukan 
selama satu bulan di Bagian Penanganan Kas Kecil, Divisi Operasional, PT Bank 
BPR DPM Kredit Mandiri. Dalam penulisan laporan, Praktikan menyadari bahwa 
laporan ini tidak mungkin dapat diselesaikan tanpa bantuan dari seluruh pihak 
yang membantu secara moril maupun materil khususnya Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta dan pihak tempat Praktikan melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan. 
 Dalam kesempatan ini Praktikan mengucapkan terima kasih kepada: 
1. Allah SWT, atas limpahan rahmat dan karunia 
2. Drs. Dedi Purwana, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta; 
3. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si, selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
4. Dr. Siti Nurjanah, SE, M.Si selaku Ketua Program Studi S1 Pendidikan 
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 
5. Ibu Santi Susanti, S.Pd, M.Ak selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 





6. Ibu Erika Takidah, M.Si selaku Dosen Pembimbing PKL 
7. Ibu Fitri Sri Wahyuni selaku Kepala Divisi Operasional PT Bank BPR DPM 
Kredit Mandiri 
8. Bapak Anta Cendikia selaku Kepala Divisi SDM PT Bank BPR DPM Kredit 
Mandiri 
9. Ibu Feni selaku staf Divisi SDM PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri 
10. Seluruh Karyawan/karyawati Divisi Operasional PT Bank BPR DPM Kredit 
Mandiri 
11. Orang tua yang selalu memberikan dukungan moril dan materil 
12. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2013 yang senantiasa memberikan saran 
dalam penyusunan Laporan PKL ini 
 Penulis menyadari dengan segala keterbatasan yang ada dalam 
pelaksanaan maupun penyusunan laporan PKL terdapat banyak kekurangan. Oleh 
karena itu, penulis memohon maaf atas segala kekurangan yang ada. Kritikdan 
saran yang bersifat membangun sangat diharapkan dalam proses penyempurnaan. 
Akhir kata, semoga penyusunan laporan ini dapat bermanfaat bagi penulis 
khususnya serta bagi pembaca umumnya. 
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A. Latar Belakang 
Dalam perekenomian, uang memiliki peranan penting. Uang 
berperan dalam pendanaan, pembiayaan serta konsumsi. Pada era 
globalisasi saat ini kebutuhan masyarakat terhadap pelayanan jasa 
keuangan semakin meningkat. Kebutuhan seperti pengiriman uang ke 
berbagai daerah, kebutuhan jasa penyimpanan uang dan barang berharga 
lainnya, kebutuhan akan jasa peminjaman uang, dan lain-lain. Berlatar 
belakang kebutuhan masyarakat tersebut dibentuklah suatu badan usaha 




Berdasarkan UU no 10 tahun 1998 tentang perbankan, bank 
disebut sebagai badan usaha yang menghimpun dana dari masyarakat yang 
berbentuk simpanan dan menyalurkannya kepada masyarakat dalam 
bentuk kredit atau dalam bentuk-bentuk lainnya dalam rangka 
meningkatkan taraf hidup masyarakat.  
Dalam praktiknya lembaga keuangan bank terdiri dari Bank 
Sentral, Bank Umum dan Bank Pengkreditan Rakyat. Bank Sentral di 
Indonesia dilaksanakan oleh Bank Indonesia dan memegang fungsi 
                                                             





sebagai bank sirkulasi, bank to bank, dan lender of the last resort. 
Pelayanan yang diberikan oleh BI lebih banyak kepada pemerintah dan 
dunia perbankan. Dengan kata lain, nasabah BI dalam hal ini lebih banyak 
kepada lembaga perbankan. Bank Umum adalah bank yang melaksanakan 
kegiatan usaha secara konvensional dan atau berdasarkan prinsip syariah, 
yang dalam kegiatannya memberikan jasa dalam lalu lintas pembayaran. 
Bank Perkreditan Rakyat (BPR) merupakan bank yang khusus melayani 
masyarakat kecil di kecamatan dan pedesaan. Aktivitas BPR ialah 
melaksanakan kegiatan usaha secara konvensional atau berdasarkan 
prinsip syariah, yang dalam kegiatannya tidak memberikan jasa dalam lalu 
lintas pembayaran. Kegiatan BPR lebih sempit jika dibandingkan dengan 




Kemajuan dunia perbankan di Indonesia ditujukkan melalui jumlah 
dana yang mampu diserap dan disalurkan kembali ke masyarakat terus 
meningkat dengan diiringi kualitas yang baik pula. Di samping mengalami 
peningkatan jumlah dana, dunia keuangan juga terus bertumbuh dalam 
jumlah nasabah, hal ini tentunya tidak terlepas dari layanan yang diberikan 
sangat memanjakan nasabahnya serta makin bergamnya produk yang 
ditawarkan. 
Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 
menyelenggarakan kegiatan pendidikan, mimiliki tanggung jawab untuk 
                                                             





mengasilkan lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja. 
Oleh karena itu setiap mahasiswa membutuhkan pengalaman yang dapat 
berguna di dunia kerja, maka Universitas Negeri Jakarta mewajibkan 
kepada seluruh peserta didik untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan.  
Selama masa perkuliahan mahasiswa telah memahami teori-teori 
dan kegiatan bank dan lembaga keuangan bukan bank lainnya secara 
umum. Program Praktik Kerja Lapangan memberikan kesempatan kepada 
mhasiswa untuk mengimplementasikan ilmu yang didapat selama masa 
perkuliahan ke dalam dunia kerja yang nyata. Program ini juga berguna 
bagi mahasiswa untuk beradaptasi di lingkungan kerja dan dapat 
mengetahui kemampuan apa saja yang dibutuhkan di dunia kerja. 
Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Konsentrasi pendidikan 
akuntansi, program praktik kerja lapangan ini dapat menjadi pembelajaran 
melalui pengalaman yang di dapatkan dari duni kerja salah satunya Bank. 
Dengan program praktik kerja lapangan diharapkan memberikan 
kompetensi pada mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, mengetahui, dan 
berlatih menganalisis kondisi lingkungan kerja sehingga mahasiswa 
mampu mengembangkan diri melalui praktik langsung ke dalam kegiatan 









B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan PKL ini 
dimaksudkan untuk: 
1. Mendapakan pengetahuan dan pengalaman yang bisa 
didapatkan di dunia kerja. 
2. Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan pengetahuan 
yang didapat di perkuliahan yaitu Akuntansi. 
3. Melatih keterampilan mahasiswa dan mengimplementasikan 
pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan 
pada dunia kerja nyata. 
4. Mempersiapkan mahasiswa menjadi sumber daya yang 
berkompeten dalam bidangnya. 
Sedangkan tujuan dari pelaksanaan PKL ini adalah: 
1. Memperoleh wawasan mengenai bidang pekerjaan sesuai 
dengan program studi mahasiswa dalam dunia kerja nyata. 
2. Mahasiswa mendapatkan pengalaman langsung dari dunia 
nyata terkait dengan teori yang sudah didapat selama mengikuti 
perkuliahan dan mengimplementasikannya dalam dunia kerja. 
3. Mengetahui dan membiasakan diri terhadap lingkungan dan 
budaya kerja pada dunia kerja nyata. 
4. Melatih kedisiplinan dan bertanggung jawab saat menghadapi 





5. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang 
berkualitas dan siap di dunia kerja nyata sesuai dengan 
keahliannya 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil 
yang positif dan bermanfaat bagi praktikan, Fakultas Ekonomi serta 
lembaga tempat praktik sebagai berikut: 
1. Bagi praktikan 
a. Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka 
penyusunan tugas akhir menamatkan Program Strata 1 
b. Sebagai sarana untuk menambah pengalaman dan 
pengetahuan dalam bidang pekerjaan di dunia nyata 
c. Sebagai sarana menerapkan ilmu yang sudah didapat 
selama masa perkuliahan pada dunia kerja nyata 
d. Sebagai sarana melatih diri terhadap lingkungan dan 
budaya kerja pada dunia kerja 
e. Sebagai sarana untuk menambah keterampilan dan 
kemampuan lainnya yang dibutuhkan di dunia kerja 
2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi 
yang didapatkan selama masa perkuliahan untuk diterapkan 





b. Menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan 
dunia kerja sehingga dapat menghasilkan SDM yang 
berkompeten dan siap bersaing di dunia kerja 
c. Sebagai sarana untuk Program Studi Pendidikan Akuntansi 
Konsentrasi Akuntansi untuk mengembangkan Program 
Studi  sehingga menghasilkan sumber daya manusia yang 
berkompeten dalam bidangnya 
d. Menjalin kerja sama dengan banyak perusahaan 
3. Lembaga tempat praktik 
a. Mendapatkan keuntungan dan terbantu dengan adanya 
praktikan 
b. Menjalin kerja sama yang baik dan teratur dengan lembaga 
pendidikan perguruan tinggi, serta menumbuhkan kerja 
sama yang saling menguntungkan 
c. Telah berperan aktif dalam meningkatkan kualitas sumber 
daya manusia melalui kesempatan praktik langsung dalam 
dunia kerja nyata 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. BANK BPR DPM 
KREDIT MANDIRI Pusat dan ditempatkan pada bagian staf operasional. 






Nama Perusahaan : PT. BANK BPR DPM Kreditt  Mandiri 
Alamat  : Jl. Inspeksi Kalimalang, Tambun, Bekasi 
Telepon  : 021-88374727 
Website  : www.kreditmandiri.co.id 
Penempatan  : Staf Operasional 
Alasan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bank 
BPR DPM Kredit Mandiri dikarenakan sebagai sarana yang tepat bagi 
praktikan mengimplementasikan pengetahuan yang telah didapat selama 
mengikuti perkuliahan. PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri memiliki 
kantor pusat berdomsili di daerah tempat tinggal praktikan sehingga dapat 
mendukung praktikan untuk mengetahui dan memahami kegiatan 
perbankan. Bank BPR memiliki peran dalam mensejahterakan masyarakat 
di kecamatan dan pedesaan melalui kegiatan pelayanan jasa keuangan 
yang diberikan.  
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
ditempatkan di bagian staf operasional dan menangani pencatatan 
transaksi atas kas kecil perusahaan serta membuat buku besar dan laporan 







E. Jadwal Waktu PKL 
Waktu kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 
(satu) bulan atau sama dengan 22 hari kerja yang terhitung dari tanggal 3 
Agustus 2015 s.d 2 September 2015. Dalam melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan waktu ditentukan oleh PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri yaitu 
senin s.d jumat pukul 08.00 s.d 16.30 WIB.  
Adapun perincian dalam setiap tahapan kegiatan tersebut adalah 
sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai 
instansi/perusahaan yang sesuai dan menerima kegiatan PKL selama 
bulan Juni s.d September. Setelah mendapatkan informasi mengenai 
perusahaan yang sesuai, praktikan meminta surat pengantar dari 
bagian akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan kepada pihak 
BAAK UNJ. Setelah mendapatkan persetujuan dari BAAK UNJ, 
praktikan mendapatkan surat pengantar Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) dengan nomor surat 4226/UN39.12/KM2015. Surat pengajuan 
tersebut dilakukan pada bulan Juni 2015, surat pengantar tersebut 
diberikan pada bagian HRD PT. Bank BPR DPM Kredit Mandiri 
untuk mendapatkan persetujuan. Pihak HRD Bank BPR DPM Kredit 
Mandiri memberitahukan kepada praktikan bahwa praktikan dapat 
mulai melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di PT. Bank 





penerimaan Praktik Kerja Lapangan dengan menggunakan surat 
pemberitahuan dengan nomor 001/HRD/VII/2015. Sebelum 
melaksanakan kegiatan program PKL, mempelajari terlebih dahulu 
bisnis dan kegiatan umum Bank BPR DPM Kredit Mandiri. Hal 
tersebut dilakukan untuk menjadi bekal bagi praktikan dalam 
melaksanakan kegiatan program PKL dan membantu praktikan 
memahami kegiatan bisnis Bank BPR DPM Kredit Mandiri. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 1 
(satu bulan atau sama dengan 21 hari kerja, terhitung sejak tanggal 3 
Agustus 2015 s.d. 2 September 2015. Praktikan melaksanakan 
program Praktek Kerja Lapangan pada Divisi Operasional PT. Bank 
BPR DPM Kredit Mandiri bagian penanganan terhadap transaksi kas 
kecil. Jam kerja mengikuti aturan yang ditetapkan oleh perusahaan, 
setiap hari senin s.d jumat pukul 08.00 s.d 16.30 WIB. Ketentuan jam 
kerja PKL di Bank BPR DPM Kredit Mandiri pada bagian operasional 
adalah sebagai berikut: 
 Masuk kerja : 08.00 WIB 
 Istirahat : 12.00 s.d 13.00 WIB  







3. Tahap Pelaporan 
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama bulan 
September s.d Oktober 2015. Penulisan dimulai dengan mencari data-
data yang dibutuhkan dalam pelaporan PKL. Kemudian data-data 
tersebut diolah menjadi laporan Praktik Kerja Lapangan dengan 
ketentuan yang telah ditetapkan dalam pedoman Praktik Kerja. 
Selama penulisan laporan PKL, praktikan melakukan konsultasi 
pembimbingan penulisan PKL oleh Dosen Pembimbing. Lapangan 












TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Profil dan Sejarah3 
PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri merupakan perusahaan yang 
kegiatannya memberikan pelayanan jasa keuangan. Pada umumnya Bank 
BPR berdomisili di daerah kabupaten/pedesaan, begitupun dengan Bank 
BPR DPM Kredit Mandiri yang bertempat di Kabupaten Bekasi, Tambun 
Selatan. Saat ini PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri memiliki dua kantor 
pusat yang bertempat di Kabupaten Bekasi dan Bandung. 
 
Gambar II.1 Logo PT Bank BPR Kredit Mandiri 
Sumber: www.kreditmandiri.co.id 
 
PT. BPR DPM KREDIT MANDIRI memiliki akte pendirian :  
Nomor  360 Tanggal 19 Juni 1997 Notaris Ny. Ratna Komala Komar, SH. 
Pengesahan Menteri Kehakiman : Nomor C2-11.112 HT.01.01 TH.1997. 
Tanggal 08 September 1997. Keputusan menteri keuangan RI tentang 
pemberian usaha : Nomor Kep-3991/KM.17/1998 tanggal 24 Juli 1998 
                                                             





dan berdasarkan Surat Keputusan Direktur Pengawasan Bank 
Pengkreditan Rakyat Indonesia tentang perubahan nama dengan nomor: 
9/7/KEP.Dir.PBPR/2007, pada tanggal 04 Oktober 2007, dengan 
berkedudukan di Jalan Raya Inspeksi Kalimalang Ruko Niaga Kalimas 2 
C 25, Tambun Selatan, Kabupaten Bekasi. 
 PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri kantor pusat Bekasi saat ini 
mempunyai 10 kantor cabang dan kantor kas yang menjadi pengawasan 
kantor pusat Bekasi. BPR Kredit Mandiri terfokus untuk menghimpun 
dana dari masyarakat dalam bentuk deposito dan tabungan, serta 
menyalurkan dana dalam bentuk kredit kepada masyarakat dalam rangka 
meningkatkan taraf hidup masyarakat Indonesia ke arah yang lebih baik. 
BPR Kredit Mandiri mengedepankan nilai kejujuran, kerja keras, 
melakukan yang terbaik, kepuasan pelanggan dan siap membantu, nilai-
nilai tersebut menjadi nilai dasar BPR Kredit Mandiri dalam menjalankan 
kegiatan usahanya. Menjadi Bank Komunitas yang dipercaya dalam 
kemitraan dengan masyarakat merupakan visi dari BPR DPM Kredit 
Mandiri. Untuk mewujudkan visi tersebut, BPR DPM Kredit Mandiri 
memiliki misi meningkatkan kesejahteraan masyarakat dan komunitas 
dengan memberikan akses keuangan yang mudah. Dengan 
mengedepankan nilai dasar tersebut BPR DPM Kredit Mandiri mencapai 
visi yang ditetapkan bersama. 
Dalam usia yang relatif muda serta berkat usaha kerja keras sumber 





sangat membanggakan dari Majalah Infobank Indonesia. Tiga tahun 
berturut-turut memperoleh penghargaan atas kinerja keuangan dengan 
predikat Sangat Bagus pada event penghargaan Infobank Award 2012, 
2013 & 2014. 
 
Gambar II.2 Infobank Award 2012, 2013 & 2014 
Sumber : www.kreditmandiri.co.id 
 
B. Struktur Organisasi 
Berikut merupakan Struktur Organisasi PT BPR DPM Kredit 






Gambar II.3 Struktur Organisasi PT Bank BPR DPM Kredit Mandiri 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
Brikut merupakan deskripsi kerja bagian operasional 
1. Kepala Operasional 
a. Melaksanakan seluruh pekerjaan pokok pada unit kerja yang 
berada dibawah pepenyelian pemimpin bagian operasional secara 





b. Mengelola sistem kas masuk dan kas keluar terhadap kas teller dan 
kas kecil serta menyusun pelaporan kas konsolidasi harian. 
c. Membina hubungan kerja yang baik dengan semua pihak yang 
dapat menunjang kelancaran tugas bagian operasional. 
2. Administrasi Kredit 
a. Mengelola administrasi pada setiap jasa kredit. 
b. Meneliti dokumen kredit 
c. Membuat laporan perkreditan. 
d. Melaksanakan pemeriksaan terhadap hasil analisis kredit 
3. Administrasi Penagihan dana 
a. Mengelola administrasi transaksi. 
b. Mengelola sistem penagihan dana. 
c. Membuat laporan harian hasil penagihan dana. 
4. Administrasi Penjaminan 
a. Mengelola dokumen penjaminan. 
b. Melakukan pemeriksaan terhadap jaminan. 
c. Pemeriksaan terhadap asuransi penjaminan. 
5. Teller 
a. Melayani semua jenis jasa transaksi yang diberikan oleh bank 
b.  Menyusun laporan kas teller. 
c. Melakukan rekapitulasi kas teller. 
6. General Affair 





b. Mengidentifikasi kebutuhan perusahaan. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Bank Perkreditan Rakyat (BPR) merupakan bank yang melaksanakan 
kegiatan usaha secara secara konvensional atau berdasarkan prinsip 
syariah yang dalam kegiatannya tidak memberikan jasa dalam lalu lintas 
pembayaran. 
Kegiatan Bank BPR DPM Kredit Mandiri yaitu melayani jasa-jasa 
perbankan sebagai berikut: 
1. Pinjaman Kredit 
Pinjaman Dana Tunai, diperuntukkan bagi siapapun yang 
memerlukan dana cepat, dengan jaminan berupa BPKB kendaraan atau 
bisa juga dengan SHGB, dengan angsuran yang disesuaikan dengan 
kondisi keuangan masyarakat. Kredit dana disalurkan dalam bentuk 
kredit modal kerja dan kredit peminjaman. 
2. Tabungan 
Simpanan dari pihak ketiga yang penarikannya hanya dapat 
dilakukan menurut syarat-syarat tertentu yang disepakati. 
3. Deposito 
Deposito adalah simpanan dana pihak ketiga yang penarikannya 
hanya dapat dilakukan pada waktu tertentu, berdasarkan perjanjian 
nasabah penyimpan dengan bank
4
. 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
Selama menjalani praktik kerja lapangan di Bank BPR DPM 
Kredit Mandiri sebagai staf operasional yang menangani pencatatan 
transaksi-transaksi pada kas kecil dan penyusunan laporan kas kecil. Dana 
kas kecil merupakan sejumlah uang tunai tertentu yang digunakan untuk 
pembayaran-pembayaran yang jumlahnya relatif kecil dan sering terjadi 
sehingga pada akhirnya juga dapat menjadi suatu jumlah yang besar. Dana 
kas kecil dibentuk dengan cara mengestimasi terlebih dahulu jumlah kas 
yang dibutuhkan untuk melakukan pembayaran-pembayaran sepannjang 
interval periode tertentu. 
Sistem pencatatan kas kecil pada Bank BPR DPM Kredit Mandiri 
menggunakan metode Fluctuation Fund System (sistem dana berubah). 
Bank BPR DPM Kredit Mandiri menghendaki jumlah kas kecil sesuai 
dengan kebutuhan. Pengisian kas kecil atau biasa disebut dropping 
dilakukan setiap hari dengan jumlah yang berbeda pada setiap harinya. 
Dropping dapat dilakukan kembali jika saldo pada kas kecil tidak 





Sistem pengualaran terhadap kas kecil menggunakan sistem 
pengajuan dan penggantian. Pengajuan dilakukan untuk membiayai 
pengeluaran yang direncanakan. Tahap awal pengajuan dilakukan dengan 
mengisi formulir pengeluaran dan telah disetujui oleh manajer operasional. 
Contoh pengeluaran dengan menggunakan metode pengajuan adalah 
pembelian alat tulis kantor, kasbon karyawan, dll.  
Sistem penggantian dilakukan untuk membiayai pengeluaran yang 
telah dikeluarkan karyawan untuk kepentingan operasional perusahaan. 
Penggantian diajukan dengan melampirkan bukti-bukti pembayaran yang 
telah dikeluarkan. Jumlah penggantian kas dibuat sebesar yang tercantum 
dalam formulir beserta bukti-bukti transaksinya. Seluruh voucher dan 
bukti transaksi akan diverifikasi untuk menghindari terjadinya pembayaran 
berganda atau diuangkan kembali. Contoh pengeluaran dengan 
menggunakan penggantian adalah jamuan tamu direksi, BBM kendaran 
kantor, dll. 
Transaksi-transaksi yang telah dicatat dalam jurnal umum 
kemudian dibuat laporan kas. Laporan kas berfungsi untuk menjelaskan 
arus kas masuk dan arus kas keluar pada kas kecil. Sepanjang waktu, 
besarnya penggunaan dana kas kecil ditambah dengan sisa kas yang masih 
ada dalam dana kas kecil, jumlahnya harus sama dengan total dana kas 





Laporan harian kas kecil dilakukan rekapitulasi jumlah dana kas 
kecil keluar dan sisa akhir dana kecil dengan uang yang ada dikasir kas 
kecil. Setelah rekapitulasi kas kecil dibuat, laporan rekapitulasi kas kecil 
digabungkan dengan laporan reakpitulasi kas teller sehingga membentuk 
laporan Kas Utama Bekasi.  
 
Gambar III.1 Alur Penyusunan Rekap Kas Konsolidasi Harian 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
Cakupan tugas yang diberikan kepada praktikan selama praktik 





1. Mengidentifikasi bukti transaksi tekait dengan kas kecil 
berdasarkan jenis transaksinya. 
2. Mencatat bukti-bukti transaksi pada kas kecil dalam jurnal 
umum 
3. Melakukan verifikasi terhadap voucher dan bukti transaksi kas 
kecil 
4. Menyusun laporan kas harian terkait kas kecil 
Unit kerja yang berkaitan dengan staf operasional dalam 
penanganan kas kecil adalah : 
1. Manajer operasional.  
Manajer operasional memiliki tanggung jawab terhadap kas 
masuk dan kas keluar terkait dengan dengan kas teller dan kas 
kecil. 
2. Pimpinan cabang. 
Setiap pimpinan cabang mengetahui dan mengontrol sistem 
pemasukan dan pengeluaran kas. 
3. Staf Akuntansi 
Staf akuntansi melakukan penyusunan laporan arus kas umum 
dengan menggunakan laporan kas konsolidasi harian. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan pada seluruh unit 





bidang kerja staf operasional dan diberi pemahaman mengenai langkah-
langkah pekerjaan yang dilakukan setiap harinya. Setelah paham, 
praktikan kemudian diberi beberapa pekerjaan yang dilakukan setiap 
harinya selama satu bulan kedepan yaitu : 
1. Menerima dan mencatat voucher serta bukti transaksi. 
Setiap voucher pembayaran dilengkapi dengan bukti pembayaran yang 
sah berupa struk, kwitansi, invoice/bon asli. Dalam setiap bukti 
pembayaran yang diterima praktikan akan melakukan hal-hal berikut : 
a. Melakukan verifikasi voucher. 
Setiap pengajuan dana kas kecil memperhatikan kelengkapan dan 
jumlah yang tercantum dalam voucher serta lampiran bukti 
pembayaran. Verifikasi dilakukan untuk menghindari pembayaran 
berganda atau voucher yang diuangkan kembali. 
 
Gambar III.2 Voucher dan Bukti Transaksi 
b. Mengidentifikasi dan mencatat voucher serta bukti pembayaran  
Voucher yang telah diverifikasi selanjutnya diidentifikasi 
mengenai jenis transaksi tersebut. Terdapat beberapa kode jurnal 
untuk kas kecil yang dibedakan menurut jenis transaksi seperti : 





KK untuk menunjukan kas kecil keluar, KM untuk menunjukan 
kas kecil masuk dan JU untuk transaksi diluar operasional 
perusahaan.Penjurnalan dilakukan secara sistemisasi dengan 
menggunakan Software Micro BPR Online. Selama 
mengoperasikan Micro BPR praktikan menggunakan akun pegawai 
atas nama Fitri2, akun tersebut merupakan akun milik pembimbing 
dan selaku kepala operasional sebagai penanggung jawab terhadap 
laporan arus kas harian. Proses penjurnalan memperhatikan kode 
jurnal berdasarkan jenis transaksi, referensi berdasarkan nomor 
voucher, keterangan berdasarkan keterangan transaksi, kode 
perkiraan berdasarkan nomor akun dan nama perkiraan atau nama 
akun. Jurnal standar akuntansi Bank BPR DPM Kredit Mandiri 
mengenai pengisian kas kecil yaitu sebagai berikut : 
D Kas Kecil (10106) xxx 






Gambar III.3 Jurnal Umum 
2. Menyusun laporan harian kas kecil 
Laporan kas kecil disusun untuk mengetahui arus kas masuk dan kas 
keluar pada akun kas kecil. Penyusunan laporan kas kecil dilakukan 
setelah semua transaksi dicatat dalam jurnal umum. Penyusunan 
dilakukan dengan menggunakan microsoft office excel. Proses 
penyusunan laporan kas kecil harus diawali dengan mencatat transaksi 
dropping kas kecil dari kas utama bekasi dan diakhiri dengan transaksi 
setor akhir hari kas kecil ke kas utama bekasi. Hal tersebut dilakukan 
untuk mengetahui saldo awal dan saldo akhir dari kas kecil. Besarnya 
penggunaan kas kecil ditambah dengan setor akhir hari kas kecil, 
jumhlahnya harus sama dengan jumlah dropping awal kas kecil. 





voucher dan bukti transaksi. Semua transaksi dicatat berdasarkan no 
bukti dan jumlah yang tertera pada voucher. 
 
Gambar III.4 Laporan Kas Kecil Harian 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Kendala merupakan suatu keadaan yang menghalangi dalam 
pencapaian tujuan. Dalam melaksanakan suatu pekerjaaan dalam bidang 
apapun pasti terdapat kendala yang dihadapi. Praktikan yang merupakan 
mahasiswa yang belum memiliki pengalaman kerja yang cukup, menemui 
kendala dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bank BPR DPM 
Kredit Mandiri. 
Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan selama melakukan 
Praktik Kerja Lapangan adalah : 
1. Pada awalnya praktikan sulit mengelompokan bukti transaksi 
berdasarkan jenis transaksinya untuk dicatat kedalam jurnal 





diberikan seperti cara menyajikan jurnal umum, buku besar dan 
laporan kas kecil harian.  
2. BPR DPM Kredit Mandiri menggunakan Software Micro BPR 
Online untuk setiap pencatatan. Praktikan mengalami kendala 
dalam mengoperasikan software tersebut karena software 
tersebut merupakan hal yang baru bagi praktikan. Belum 
memahami secara mendalam komputerisasi akuntansi pada 
masa perkuliahan membuat praktikan memahami secara 
langsung pengoperasian komputerisasi akuntansi. 
3. Terdapat pegawai baru pada minggu terakhir praktikan 
melaksanakan praktik kerja lapangan sehingga praktikan 
membagi tugas dengan pegawai baru. Pegawai baru tersebut 
merupakan staf opersional yang akan ditempatkan pada bagian 
administrasi voucher. Sebelum melakukan tugas utama sebagai 
admin voucher, pegawai tersebut melaksanakan training 
terlebih dahulu sehingga perlu pemahaman langsung mengenai 
transaksi terhdapa kas kecil. 
4. Kurang daya listrik dan renovasi gedung pada tempat praktikan 
melaksanakan praktik kerja lapangan menyebabkan seringnya 
listrik padam. Penggunaan listrik secara berlebihan ini 
disebabkan karena sedang dilaksanakannya perawatan 





renovasi gedung juga membuat seluruh pegawai mengalami 
penurunan konsntrasi saat melaksanakan pekerjaannya. 
 
D. Cara mengatasi Kendala 
Dengan kendala yang dihadapi, praktikan melakukan hal-hal 
berikut untuk meminimalisir kesalahan yang disebabkan kendala tersebut : 
1. Praktikan mencatat setiap pengarahan yang dijelaskan dan 
menghafal setiap teknis pengerjaan pekerjaan yang diberikan 
dalam pengelompokan jenis-jenis transaksi. Setiap pekerjaan 
dikerjakan secara teliti untuk menghindari salah catat. 
2. Berhati-hati dalam mengoperasikan software dan memahami 
setiap ikon sehingga dapat mengenal software dengan cepat. 
Dengan cara tersebut praktikan dapat mengoperasikan software 
dengan benar.  
3. Berkoordinasi mengenai setiap pekerjaan dengan menjalin 
komunikasi sehingga pekerjaan dapat diselesaikan. Saling 
melakukan komunikasi membuat praktikan lebih memahami 
laporan harian kas konsolidasi lebih mendalam. 
4. Selalu berhati-hati dengan melakukan backup pada setiap data 
sehingga data tidak hilang ataupun rusak dan mengatur 








Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 
menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk 
menghasilkan lulusan yang dapat bersaing dan bertahan di dunia kerja. 
Melalui program Praktik Kerja Lapangan yang memberikan kesempatan 
bagi mahasiswa untuk mengimplementasikan ilmu yang telah didapat 
selama masa perkuliahan ke dunia kerja yang nyata. Program ini juga 
berguna bagi mahasiswa untuk mengetahui kemampuan apa saja yang 
dibutuhkan di dunia kerja dan dapat beradaptasi dengan lingkungan kerja. 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan memperoleh 
banyak pengalaman dan pengetahuan yang berkaitan dengan akuntansi 
terutama mengenai penanganan dana kas kecil pada perusahaan. Berikut 
adalah hasil yang diperoleh praktikan dari kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan di Bank BPR DPM Kredit Mandiri : 
1. Praktikan dapat memahami alur penyusunan laporan harian kas 
konsolidasi. 
2. Praktikan dapat mengetahui cara penjurnalan akuntansi dengan 
menggunakan sistem komputerisasi yang diterapkan oleh 






3. Praktikan dapat mengoperasikan software akuntansi untuk 
mencatat setiap transaksi-transaksi dan penyusunan laporan 
harian kas kecil. 
4. Praktikan mendapatkan pengalaman mengenai lingkungan 
kerja dan memahami cara bersosialisasi, berkoordinasi dan 
bekerja sama dalam lingkungan kerja. Sosilaisasi terhadap 
seluruh pegawai sangat dibutuhkan untuk mencapai tujuan 
perusahaan. 
5. Praktikan dapat lebih mempelajari tanggung jawab dan 
kedisiplinan dalam menyelesaikan tugas pekerjaan.  
Kedisiplinan yang dirasakan secara langsung diharapkan dapat 
membuat praktikan menjadi tenaga kerja yang professional. 
B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan diatas, berikut ini adalah saran yang bias 
praktikan berikan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan : 
Bagi mahasiswa 
1. Perlu memperhatikan kembali tahap perencanaan sebelum PKL 
seperti memastikan tempat pelaksanaan PKL dan kelengkapan 
administrasi yang dibutuhkan. Surat pengantar dari universitas 
merupakan hal yang sangat dibutuhkan untuk mengajukan 
pelaksanaan program PKL pada setiap institusi. 
2. Memperhatikan bidang yang akan di tempatkan selama 





sehingga tidak menyulitkan mahasiswa selama pelaksanaan 
PKL dan dapat menerapkan ilmu yang telah didapat selama 
masa perkuliahan. 
3. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
agar mudah bersosialisasi dengan karyawan dan memahami 
pekerjaan yang diberikan. Dengan kemampuan komunikasi dan 
bersosialisasi yang baik membuat tujuan dari suatu pekerjaan 
dapat terselesaikan dengan baik. 
Bagi Universitas 
1. Universitas lebih menjalin hubungan baik dengan institusi, 
lembaga dan perusahaan yang dapat bekerja sama untuk 
mengembangkan pengetahuan dan wawasan mahasiswa yang 
akan melaksanakan PKL. 
2. Meningkatkan kualitas pelayanan administrasi dalam tahap 
perencanaan PKL. Dengan meningkatkan kualitas pelayanan 
diharapkan mampu mendukung mahasiswa dalam administrasi 
selama tahapan perencanaan PKL. 
Bagi perusahaan 
1. Meningkatkan nilai integritas pada setiap karyawan, satuan 






2. Meningkatkan kualitas pelayanan teknis seperti listrik yang 
digunakan untuk pengoperasian sistem pada perusahaan 
sehingga tidak terdapat hambatan dalam kegiatan umum 
perusahaan. 
3. Meningkatkan software yang digunakan perusahaan dalam 
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Lampiran 4. Rincian Tugas Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
No Hari, Tanggal Aktivitas Pembimbing 
1 Senin, 03 
Agustus 2015 
Pengenalan kepada seluruh divisi PT 
BPR DPM Kredit Mandiri 
Ibu Feni 
Penjelasan dan pemahaman tugas yang 
akan dilakukan di staf operasional 
Ibu Fitri 
Pemahaman penyusunan laporan kas 
konsolidasi harian 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
2 Selasa, 04 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Penjelasan dan bimbingan pemahaman 
penyusunan laporan harian kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
3 Rabu, 05 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
4 Kamis, 06 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
5 Jumat, 07 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
6 Senin, 10 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 





Menyusun laporan harian kas kecil 
7 Selasa, 11 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
8 Rabu, 12 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
9 Kamis, 13 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
10 Jumat, 14 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
11 Selasa, 18 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
12 Rabu, 19 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
13 Kamis, 20 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
14 Senin, 24 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 





transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
15 Selasa, 25 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
16 Rabu, 26 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
17 Kamis, 27 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
18 Jumat, 28 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Menyusun laporan harian kas kecil 
19 Senin, 31 
Agustus 2015 
Melakukan pencatatan jurnal umum 
transaksi terkait kas kecil 
Ibu Fitri 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
20 Selasa, 01 
September 
2015 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 
transaksi kas kecil 
Ibu Fitri 
21 Rabu, 02 
September 
2015 
Melakukan verifikasi voucher dan bukti 




























































Lampiran 10. Bukti Vouvher 
 
 
